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1. OBJETIVO

Facillar la comprension de ia razon para la creacion de la Unidad de Planificacion, sus objetivos,
funciones y responsabiidades, su ubicacion en la estructura organizacional y su relacién con otras
unidades de la Agencia Bolwiana de Correos.

2. ALCANCE

El contenido del presente manual aplica a todo el personal relacionado directamente con la Unidad de
Planificacion para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

3. DEFINICIONES
AGBC: Siglas de abreviacién, de Agencia Boliviana de Correos

4. DOCUMENTOS REFERENCIALES

ORIGEN TIPO DE DOCUMENTO NOMBRE copigo.
Interno Organizacional Estructura Organizativa AGBC slc

5. RESPONSABILIDADES

Direccién General Ejecutiva

v Cumplir y hacer cumplir lo eslablecido en el presente documento
¥ Aprobar el presente documento
Planificacién
v Difundir el presente documento a todos los funcionarios de ka Agencia Boliviana de Correos
v Actualizar el presente documento anta cualquier cambio que pudiera surgit producto de un
proceso de analisis organizacional,
6. DESARROLLO
6.1. UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Unidad de Planificacion tene dependencia directa con el (la) Directer (a) General Ejecutivo (a)
encontrandose en un nivel staff de asesoramiento y apoyo opefativo.

Si la impresidn del prasente documento no registra el sello de agua como COPIA CONTROLADA, se trata de una
version poco confiable para su aplicacidn, Verifique con el drea competente su vigencia
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6.2. MISION

La Unidad de Planificacion nacié con la mision de asesorar ¥ colaborar operativamente a la Direccion
General Ejecutiva en materia de planificacion, control interno y difusion de informacion; apoyando en
el desarrollo de planes, politicas, programas y proyectos, estratégicos y operalivos, en la
implementacion de un sistema de control internc como herramienta fundamental para la rendicion
de cuentas ante [a instancia publica reclora, y en la socializacion adecuada, oportuna y confiable de
informacién institucional.

8.3, OBJETIVOS
Los cbjetivos de la Unidad de Planificacion son:

¥ Fomentar una visidn de canjunto al interior de Ia AGBC en la planificacion estratégica y la
programacion de operaciones.

v'  Establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control interno.

v Implementar un modelo de gestidn por resulfados.

v Implementar el sistema de gestién por procesos,

¥ Asegurar ef cumpbmiento de los cronogramas establecidos para el sector publico en cuanto a
la presentacidn y aprobacién de planes, programas, proyectos y presupuestos institucionales.

v Implementar un enfoque sistémico y de calidad en ia gestion institucional.

v

Implementar estandares para el procesamiento, presentacion y difusién de informacion
institucional.
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/ Si la impresidn del presente documento no registra el sello de agua como COPIA CONTROLADA, se trata de una
versibn poco confiable para eu aplicacién, Verifigue con el drea compatents su vigencia
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6.4. RESPONSABILIDADES

Son responsabilidades de |a Unidad de Planificacion, las siguientes:

v Planificar, orientar, evaluar y hacer seguimiento de los objetivos de |a Agencia Boliviana de
Correos garantizando la concordancia con el Plan de Desarralio Economico y Social del Estado

Plurinacional de Bolivia.

Hacer seguimiento continuo y constante a Ia gestion de la AGBC, para el logro de los objetivos
insfitucionales

Compatibifizar la gestion institucional con los Sistemas de Administracion y Control definidos en
la Ley 1178 y nomas afines, en el ambito de su competencia,

Precautelar la difusidn de informacién actualizada de la AGBC de manera clara, confiable y
oporiuna, cuidando estandares de calidad, presentacion y confiabilidad.

Participar a través de un representante designado, en los Comités Técnicos a los que |a Unidad
fuere convocada.

6.5. FUNCIONES
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v Elaborar la propuesta de medificacion en la estructura organizacional como resultado del
diagnostico previo, y supervisar su implementaciin en caso de aprobacidn,

¥ Coordinar y supervisar la estandarizacion, formalizacién, difusidn, mejora continua y
actualizacion de procesos y procedimientos administrativos, operafivos y de gestion.

v Preparar presentaciones e Informes institucionales y/o realizar recomendaciones para
perfeccionar |a consistencia de aquellos elaborados por ofras unidades.

v Elaborar informes de control de gestion oportunos y con informacién actualizada, para facilitar
la toma de decisiones en cuanto a acciones preventivas y correctiva.

v Otras acordes a su misién, objetivos y responsabilidades; y otras que emerjan por asignacion
de la MAE.

7. APROBACION

El presente documento es propsedad intelectual de la Agencia Boliviana de Correos, ha sido aprobado
por el nivel correspondiente, significando de esincto cumplimiento para todo el personal de la Agencia

Se encuentra disponible para los trabajadores de la AGBC en la Unidad de Planificacién,

) r‘“’/’ Si la impresion del presente documento no registra el selio de agua como COPIA CONTROLADA, se trata de una
= versidn poco confiable para su aplicacion, Verifique con el rea compeltente su vigencia




